
 

 

 

 

 

 

 

 

1. ต้องเป็นเรื่องท่ีพบเห็นว่ามีบุคคลใดมีพฤติกรรมการปฏิบัติงานท่ีแสดงให้เห็นอย่างชัดเจนว่ามีการ
กระท า/พฤติกรรม และต้องมีเอกสารหรือหลักฐานยืนยันเพียงพอที่จะตรวจสอบได้ว่ามีการกระท าอย่างนั้น
จริง มิใช่เป็นการกล่างอ้างโดยไม่มีพยานหรือเอกสาร 

2. ต้องเป็นเรื่องท่ีได้มีการทักท้วงหรือแจ้งเตือนบุคคลนั้นแล้ว 
3. ต้องไม่เป็นเรื่องท่ีมีการเสริมแต่งจากความเป็นจริงท่ีเกิดขึ้นโดยใช้ความรู้สึกส่วนตัวหรือเป็นการ

กลั่นแกล้งใส่ร้ายบุคคลอื่นให้ได้รับความเสียหายเพื่อประโยชน์อย่างใดอย่างหน่ึง 
4. เป็นเรื่องของตนเองท่ีไม่ได้รับความเป็นธรรม  หรือถูกกลั่นแกล้งจากผู้บังคับบญัชา หรือเดือดร้อน

ร าคาญ 
5. ต้องเป็นเรื่องท่ีมีการประท าอาจผิดวินัยหรือผิดจรรยา/ประมวลจริยธรรมและ/หรอือื่น ๆ เป็นต้น 
 
 



 

 

 
 

ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ใช้แบบฟอร์มหนังสือร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่ส านักงานฯ จัดท าขึ้นและต้อง
ใช้ถ้อยค าสุภาพ  ไม่หยาบคาย และอย่างน้อยต้องมีสาระส าคัญดังน้ี 

 1. ที่อยู่ปัจจุบันของผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ โทรศัพท์ อีเมล์ (ถ้ามี) ส าหรับการติดต่อ และการแจ้งผล 
 2. ชื่อ นามสกุลจริงของผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 3. เร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ ต้องระบุให้ชัดเจนแบะระบุว่าต้องการให้ด าเนินการอย่างไร เช่น ขอให้วินิจฉัย 
กระท าของ (ช่ือผู้ถูกกล่าวอ้าง) และ/หรือให้ด าเนินการตามกระบวนการการลงโทษทางวินัยต่อไป 
 4. รายละเอียดเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ เช่น  ชื่อ นามสกุล ต าแหน่งของผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ชื่อ นามสกุล 
ต าแหน่งผู้ถูกร้องเรียน/ร้องทุกข์  ว่ามีพฤติกรรมใด อย่างไร ทั้งนี้ จะต้องระบุพฤติกรรมของผู้ถูกร้องเรียนร้องทุกข์
ได้อย่างชัดเจน มีเอกสาร/หลักฐาน หรือพยานเพียงพอที่จะสืบสวนหาข้อเท็จจริงการกระท าดังกล่าว กรณีที่ไม่มี
เอกสารหรือหลักฐานเนื่องจากไม่สามารถขอมาได้ ให้ระบุเหตุผลที่ไม่สามารถแนบเอกสารประกอบมากับเร่ือง
ร้องเรียนด้วย นอกจากนี้จะต้องระบุความประสงค์หรือความต้องการที่จะให้ผู้ มีอ านาจหรือผู้รับเร่ืองร้องเรียน
ด าเนินการอย่างไร 
 5. การร้องเรียน/ร้องทุกข์ เป็นหนังสือร้องเรียน/ร้องทุกข์ ต้องลงลายมือชื่อด้วยตนเองไม่สามารถมอบอ านาจ
ให้ผู้ อ่ืนยื่นเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ได้ หากร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ศูนย์ต ารงธรรมเทศบาลต าบลทรายข าว  
อ าเภอสอยดาว จังหวัดจันทบุรี www.tbsi.go.th ให้มีข้อเท็จจริงที่ครบสมบูรณ์ ตามที่ระบุไว้ 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

รบัเรือ่งรอ้งเรยีน/รอ้งทกุข ์ 1.รอ้งเรยีนดว้นตนเอง 

2.รอ้งเรยีนผา่นเวบ็ไซต ์
www.tbsi.go.th/Facebook 
เทศบาลต าบลทรายขาว 

3. รอ้งเรยีนทางโทรศพัท ์
0 3948 0401 ตอ่ 111 

ประสาหนว่ยงาน 
ทีร่บัผดิชอบ ด าเนนิการ 
ตรวจสอบขอ้เทจ็จรงิ 

แจง้ผลใหศ้นูยร์บัเรือ่ง 
รอ้งเรยีน/รอ้งทกุข ์

เทศบาลต าบลทรายขาว 
15 วนั 

สิน้สดุการด าเนนิการรายงานผลให้
ผูบ้รหิารทราบ 

ไมย่ตุแิจง้ผูร้อ้งเรยีนรอ้งทกุขท์ราบ ยตุเิรือ่งผูร้อ้งเรยีน/รอ้งทกุขท์ราบ 

YES NO 

 

http://www.tbsi.go.th/Facebook

